


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dokumen 

terkait 

Formulir pengajuan Surat Perintah Tugas, Surat Perintah Jalan 

Penanggung 

Jawab 

1. Ormawa              : yang mengajukan surat  

2. Admin Dekanat  : yang membuat surat 

 

Prosedur 1. Ormawa mengisi formulir pengajuan surat perintah tugas dan surat 

perintah jalan yang di dapat dari admin dekanat untuk kegiatan 

kemahasiswaan. 

2. Ormawa memberikan formulir kepada admin dekanat. 

3. Admin dekanat membuat surat perintah tugas dan surat perintah jalan 

sesuai dengan formulir yang diajukan oleh ormawa. 

4. Setelah selesai SPT dan SPJ diberikan kepada ormawa. 

5. Setelah kegiatan selesai ormawa memberikan SPJ kepada admin 

dekanat untuk di arsip. 

6. Selesai. 



ALUR 

 

PENGAJUAN SURAT PERINTAH TUGAS, SURAT PERINTAH JALAN 

KEGIATAN KEMAHASISWAAN 

FAKULTAS ILMU KESEHATAN 

ORMAWA 
ADMIN DEKANAT 

(BU.DEVIKA) 

Kelengkapan 

administrasi 
Waktu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Formulir 

pengajuan surat 

 

 

 

 

1 hari 

 

 

 

 

 

 

 

2 hari 

 

 

 

 

 

Mulai Mengambil form 

pengajuan surat  

Memberikan 

surat pengajuan 

Mengisi dan 

menyerahkan 

form pengajuan 

surat 

Membuatkan surat 

pengajuan  

1 

Selesai 


